
招生綜合業務一 14-001 

國立勤益科技大學招生事務處 

招生宣傳標準作業流程 

 

1.目的：建立招生宣傳標準程序，提升行政效率。 

2.依據：無。 

3.範圍：業務承辦人及各教學單位。 

4.權責：詳如 5.作業說明。 
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5.作業說明： 

5-1、統計歷年新生來源學校數 

5-2、規劃次年度招生宣傳活動 

5-3、編列活動經費 

5-4、核報計畫辦公室：次年度招生宣傳計畫及經費。 

5-5、填寫執行案書：送計畫辦公室 

5-6、聯繫重點宣傳高中職校，安排宣傳時程 

5-7、進行招生宣傳活動 

5-8、結案考核：各院彙整當年度執行宣導校數、學校名稱及經費使用一覽表送至綜合業務組，

茲供綜合業務組辦理結案作業。 

6.控制重點：風險分布 3 

6-1、進行新生畢業學校來源統計。 

6-2、招生宣導活動安排是否妥適。 

6-3、經費核銷作業正確與否。 

 


